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2/2018. szamu kancellari utasitas
a Pécsi Tudomanyegyetem teljesitésigazoléi nyilvantartasanak rendjérdl

A Pécsi Tudomanyegyetemen (tovabbiakban: Egyetem) az allamhdztartdsrol szold 2011. évi CXCV.
torvény, valamint az allamhaztartisrdl szold térvény végrehajtasarél szoldé 368/2011. (XI1.31.)
korméanyrendelet alapjan, az Egyetem Gazdalkodéasi Szabélyzata, az Egyetem szerzOdéskitési és
kotelezettségvallalasi rendjérél szold szabalyzata rendelkezéseinek figyelembe vételével a
teljesitésigazolok nyilvantartdsanak rendjérol az alabbi utasitast adom ki.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Az utasitds személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az
Egyetemmel kdzalkalmazotti, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban és hallgatéi jogviszonyban
allo személyekre.

(2) Az utasitas targyi hatdlya az Egyetemen teljesitésigazoloi feladatot ellatd személyek kijeldlésére,
nyilvantartésara, tovabba a nyilvantartas elkészitésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatokra és
felelosségekre terjed ki.

A teljesités igazolasara jogosultak kore

2. § (1) Teljesités igazolasara — a (3) bekezdésben meghatarozott esetek kivételével — kizarolag az
Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban allo személy jogosult.

(2) A teljesités igazolasdra az Egyetem szerzOdéskotési és kotelezettségvallaldsi rendjérél szolo
szabalyzata, és Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan a kételezettségvallalo vagy az altala irdsban kijelolt
személy jogosult.

(3) A kotelezettségvallalo teljesités igazolasara kijeldlheti
a) az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (tovabbiakban EHOK), valamint a Doktorandusz
Onkormanyzat (tovabbiakban DOK) elnokét,
b) a netté 1 millio Ft értcket meg nem haladé kotelezettsegvalla]asok esetére a hallgatm
részonkorméanyzatok elndkeit, az EHOK alelndkeit, =
¢) az EHOK elndk, alelnok akadalyoztatasa, tavolléte esetére helyettesitési jogkorben az EHOK
alelndkeit, a hallgatoi részonkormanyzat elndke akadalyoztatasa, tavolléte esetére helyettesitési
jogkdrben az EHOK elnokét, alelndkeit, a DOK elndk akadélyoztatdsa, tavolléte esetére
helyettesitési jogkdrben a DOK elndkhelyettesét,
d) az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4116 professor emeritus és professor
emerita cimmel rendelkezd személyeket.

A teljesités igazolok kijelolése, a teljesitésigazoloi kijelolés megsziinése
3. § (1) A kotelezettségvallalok az altaluk a szerzodéskotés és kitelezettségvallalas rendjérdl szold
szabalyzat alapjan vallalhat¢ kotelezettségvallalasok kdrében a teljesitésigazolasra jogosult személyeket

jelen utasitas 1. szamu mellékletének kitoltésével jelolik ki.

(2) A teljesitésigazold a kijelolést az 1. szamu melléklet alairasaval fogadja el, az alairAsmintaja
megadasaval egyidejtileg.



(3) A teljesitésigazold kijeldlése megszinik:
a) a kijelolés visszavonasaval, az errdl szolo, jelen utasitas 2. szamu mellékletének megfelelen
kitolt6tt nyilatkozatban megjeldlt napon,
b) a kijeldlt teljesitésigazold belsd athelyezése, vagy az Egyetemmel fennallé kozalkalmazotti,
munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonya vagy mandatuma megsziinése napjan.

(4) A teljesitésigazold belsd athelyezése, Egyetemmel fennallé kozalkalmazotti, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyidnak megsziinése az SAP gazdalkodasirdnyitasi rendszer HR torzsben
(tovabbiakban: SAP HR torzs) keriil rogzitésre. Teljesitésigazolé mandatuma megsziinésérdl a kijel51d
kotelezettségvallald irasban értesiti legkésdbb a mandatum megsziinése napjan a Kozgazdasagi €s
Kontrolling Igazgatdsag illetékes gazdalkodasi referensét, aki az Informatikai Igazgatdsag utjan
gondoskodik a valtozas HR torzsben torténd rogzitésérol.

(5) Teljesitésigazoldi kijeldlés megsziinése esetén a kijeldlo kitelezettségvallalo koteles gondoskodni —
az 0j teljesitésigazold bevonasaval — az altala alairt hatalyos megallapodasokban félként szerepeld jogi
vagy természetes személynek a teljesitésigazold személyében bekdvetkezett véltozéasrol szolo
tajékoztatasarol.

4, § (1) A 3. §-ban meghatarozott dokumentumokat a kotelezettségvéllalé haladéktalanul megkiildi a az
Iratkezelé Kdzponton keresztiil az Informatikai Igazgatdsagnak, amely gondoskodik a nyilvantartasba
vételrdl, valamint a papiralapi dokumentumokat megkiildi a Kézgazdasagi ¢s Kontrolling Igazgatosag
részére.

(2) A kotelezettségvallald felelds azért, hogy a kotelezettségvallalast tartalmazd dokumentumokon a
teljesités igazoldsira meghatirozott személy kizardlag mar eldzetesen kijeldlt, a nyilvantartasban
rogzitett teljesitésigazold legyen.

(3) A nyilvantartott adatokban bekdvetkezett valtozasok esetén a 3. § (4) bekezdés és jelen § (1)
bekezdés rendelkezései irdnyaddk.

(4) A kételezettségvallalo személyében bekovetkezé valtozas esetén az 01 kotelezettségvallald koteles
gondoskodni a kordbbi kotelezettségvallalo altal  kijelolt teljesitésigazolok — személyének
feliilvizsgalatarol, irasban értesiteni a Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosagot ennek eredményérdl,
sziikség esetén gondoskodni az utasitas mellékletét képezd megfeleld formanyomtatvanyok kitoltésérol
és az Informatikai Igazgatdsag részére torténd megkiildésérol.

A teljesitésigazoldsra jogosultak és aldiras-mintdjuk nyilvantartasa és ellenorzése

5. § (1) Az Egyetemen teljesités igazolasara jogosult személyeket és alafras-mintajukat az SAP HR torzs
funkciéjdban kell nyilvantartani. A 3. §-ban meghatarozott dokumentumoknak a rendszerbe tortén6
feltoltésérdl az Informatikai Igazgatdsag gondoskodik, a papir alapt dokumentumokat a Kozgazdasagi
és Kontrolling Igazgatdsag tarolja.

(2) A teljesitésigazolok és alairds-mintdjuk, valamint a 4. § (2) bekezdésében foglalt rendelkezés
érvényesiilésének ellendrzési szabalyait a 3/2015. gazdasagi vezetdi utasitds (WorkFlow) és a HR
kézikonyv tartalmazza.



6. § A személyi kotelezettségvillalasok formanyomtatvanyain az adott iigylet esetében a
teljesitésigazolé megjeldlése torténhet a teljesitésigazol6 nevének régzitése mellett az aldirdsaval vagy
alairasképének beemelésével. A Humaénpolitikai Igazgatosdg a teljesitésigazolds megfeleléségét a
szemelyi kételezettségvallalasok formanyomtatvanyain megjelolt teljesitésigazold személyének és
alairasanak sszevetésével ellen6rzi.

Z:ar6 és hatalyba lépteto rendelkezések

7. § A jelen utasitds az alairdsa napjan Iép hatalyba, hatalyba lépésével egyidejiileg az Egyetem
teljesitésigazoldi nyilvantartasanak rendjérol sz6lo 3/2017. szamu kancellari utasitds hatalyat veszti.

Pécs, 2018. jalius 17.




1. szamu melléklet

NYILATKOZAT!
teljesitésigazolo kijelolésérol és teljesitésigazoloi kijelolés elfogadasarol

e (HEV}  sovnve wmsmvssmny ausamn e s (beosztas), az Egyetem
szerzddéskotési  és  kotelezettségvallalasi  rendjér6l  szolo  szabalyzatiban — meghatarozott
kotelezettségvallaloi  jogkérémben — eljarva, a  szabalyzat alapjan  altalam  vallalhaté
kotelezettségvallalasok korében az egyes kotelezettségvallalasok teljesitésének igazoldsara az alabbi
személyt jel6lom ki.

Név:

Szervezeti egység:

Kotelezettségvallalis meghatarozott csoportja:
Egyetemi azonositd kod/tanulmanyi rendszer azonosito:

Jelen kijelélés az alairasa napjatol hatarozatlan idére szol. Jelen kijeldlés megsziinik a visszavondsaval,
az errfl sz6lo nyilatkozatban megjeldlt napon.

Jelen kijellés az érintett vonatkozésdban minden tovabbi jognyilatkozat vagy intézkedés nélkiil
azonnali hatallyal megsziinik a kijeldlt teljesités igazold belsd athelyezése, vagy az Egyetemmel
fennalld kozalkalmazotti, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya vagy mandatuma megsziin€se
napjan.

név, beosztas

Alulirott a teljesités igazolaséra tortént kijel6lést elfogadom. Kijelentem, hogy az Egyetem vonatkoz6
belsd szabalyzatait ismerem ¢s azok rendelkezéseit betartom. A teljesités igazolds sordn nevemet az
aldbbiak szerint irom ala:

Név:

Alairas Szigno

! Harom eredeti példényban sziikséges kitdlteni, egy példany a kotelezettségvallalét, egy példany a
teljesitésigazolot, egy példany a Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsagot illet.



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT?
teljesitésigazoloi kijel6lés visszavonasarol

Alulirott ... (MEV) it (beosztas), az Egyetem
szerz0déskotési  és  kotelezettségvallalasi  rendjér6l  sz6lo  szabéalyzataban  meghatarozott
kotelezettségvallaldi  jogkdromben — eljarva, a  szabalyzat alapjan  dltalam  vallalhat6
kotelezettségvallalasok korében az egyes kotelezettségvallaldsok teljesitésének igazolasara kijeldlt
alabbi személy teljesitésigazoloi kijeldlését .................. napjatdl visszavonom.

Neév:

Szervezeti egység:

Kotelezettségvallalas meghatarozott csoportja:

Egyetemi azonosito kéd/tanulmanyi rendszer azonosité:

név, beosztas

? Hérom eredeti példanyban szilkséges kitélteni, egy példany a kotelezettségvallalot, egy példany a
teljesitésigazoldt, egy példany a Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsagot illet.



